ZARZADZENIE Nr3/2011
WOITA GMINY SIECIECHOW
z dnia 15.02.2011r

w sprawie wskazania sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Sieciechéw oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych

Na podstawie § 1 ust.2i3 oraz § 2 ust. 2 Instrukcji Kancelaryjnej dla organdéw gmin i
zwigzkoéw miedzygminnych stanowigcej zatacznik nr 1 rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18.01.2011r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych(DZ.U z 2011 Nr 14 ,poz. 67/ zarzadzam co nastepuje :

§1

Podstawowym sposobem wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Sieciechow bedzie dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenie i
tworzenie dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi
informatycznych do wspomagania obiegu dokumentacji w tej postaci-system tradycyjny

§2

1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczam Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego prowadzacego sprawy archiwum zaktadowego Urzedu Gminy

2. Do zadan koordynatora nalezy biezacy nadzoér na d prawidtowoscig wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, w szczegdélnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocq obowigzujaca od dnia
01.01.2011r




